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CAPITULO I
DA FINATIDADE
Art. 1° A presente Instrug8o Normativa dispde sobre os procedimentos para a Celebracio, Controle ¢ Prestacio

de Contas de Convénios Concedidos, estabelecendo rotinas no &mbito do Municipio de Muniz Freire/ES.

CAPITULO XX
DA ABRANGENCIA
Art. 2° Esta Instrugfio Normativa abrange todas as Secretarias, Geréncias, Departamentos, Setores, Areas ¢

Unidades Executoras do Poder Executivo do Municipio de Muniz Freire/ES.

CAPITULO Il
DA BASE LEGAL

Art, 3° A presente Instrugiio Normativa tem como base fegal a Lel Federa! n® 4.320/1964; a Lei Federal n®

e

8666/93; a Lei Orgénica do Municipio de Municipio de Muniz Freires ES; Lei de Diveirizes Creamecntarias do

-y oy -

Municipio de Muniz Freire/ES: a Portaria intermimisterial n® [27/2008; e 5 Instruciic Mormativa n® 01/87 da

Secretaria de Tesouro Nacional.
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CAP{TULO IV

POS CONCEITOS
Axt. 4° Para os fins desta Instrucio Normativa considera-se:
I - Transferéncia voluntdria - o repasse de recursos correntes ou de capital do Municipio de Muniz Freire/ES
para a pessoa juridica de direito privado sem fins lucratives, a titulo de convénio, ou outros instrumentos
congéneres:
II - Convénio - instrumento juridico formal que disciplina as transferéncias voluntérias de.'re:curso_.s pﬁblicos
e que tenham como participes entidades privadas sem fins lucrativos, visando a execugdo de programas de
trabalho. projeto/atividade ou evento de interesse reciproco, em regime de mitua cooperagao,
independentemente da denominagdo empregada, enquanto que sera tratade comeo confrato sempre que oS
participantes tenham interesses diversos e contraposicio de prestagdes;
IIf - Termo de Cooperagio - instrumento legal que tem por objeto a execugéo descentralizada, em regime de
muatua colaboracio, de programas, projetos e/ou atividades de interesse comuii, que resulte no aprimoramento
das acdes de governo.
IV - Concedente - o Municipio de Muniz Freire/ES, responsavel pela transieréncia dos recursos financeiros
ou pela descentralizagio dos créditos orcamentarios destinados & execugéo do objeto do ato de transferéncia
voluntaria;
V - Convenente - entidades privadas sem fins lucrativos, participes da formalizagdo do ato de transferéncia
voluntiria, mediante convénios, acordos ou outros instrumentos congéneres;,
VI - Interveniente - 6rgio do Municipio de Muniz Freire/ES ou entidade privada sem fins lucratives, que
participa do ato de transferéncia voluntéria, formalizado mediante convénio ou outro instrumento congénere,
para manifestar consentimento ou assumir obrigagdes em nome proprio;
VII - Executor - entidade privada sem fins lucrativos, recebedora dos recursos e responsavel direto pela
execuciio do objeto do ato de transferéncia voluntéria, formalizado mediante convénlo ou outro instrumento
congénere;
VIII - Termo Aditive - instrumento que tenha por objetivo a modificagio dos instrumentos formais de repasse
j4 celebrados, formalizado durante sua vigéncia, visando & alteragfio de valores, prazos ou obrigacdes;
iX - Objeto - produto final do ato de transferéncia voluntéria, formalizado mediante termo de convénio ou

outro instrumento congénere, definido de forma clara e analitica, observado a respectivo programa de trabalho

-

e suas finalidades;
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X - Planc de Trabalho - peca integrante do ato de transferéncia voluntéria, formalizado mediante termo de
convénio ou outro instrumento congénere, que especifica as razdes para celebragio, descrigio do objeto, metas
€ ctapas a serem atingidos, planos de aplicac@o dos recursos, cronograma de desembolso, prazos de execuglo
€ 0s critérios objetivos de dvaliagio;
XI - Termo de cumprimento dos objetivos - documento emitido pela Secretaria Gestora dos recursos ou
inferveniente definido no instrumento formal, constando o nome e a assinatura do profissicnal habilitado a
emiti-lo, matricula funcional ¢ ato da autoridade competente que ¢ designou para o trabalho de
acompanhamento da aplicagdo de recursos correntes; '
XII - Termo de recebimento provisério da obra - documento circunstanciado de que trata 0 art. 73, 1, a, da
Lei n® 8.666/1993, emitide pela Secretaria Gestora dos recursos ou inlervenienie definido no instrumento
formal, constando o nome e assinatura do profissional habilitado a emiti-lo, matricula funcional e ato da
autoridade competente que o designou para o trabalho de acompanhamento da aplicacdo dos recursos capitais,
liberados para obras ¢ instalagdes, atestando, no prazo estabelecido, o recebimento provisorio;
XIII - Termo de concluséio ou de recebimento definitivo da obra - documento circunstanciado de que trata
oart. 73,1, b, da Lei n® 8.666/1993, emitido pela Secretaria Gestora dos recurses ou interveniente definido no
instrumento formal, constando o nome e assinatura do profissional habilitado a emiti-lo, matricula funcional ¢
ato da autoridade competente que o designou para o trabalho de acompanhamento da aplicacdo dos recursos
capitais, liberados para obras e instalagdes, atestando, no prazo estabelecido, ao recebimento definitivo:
X1V - Entidade - pessoa juridica de direito privado sem fins lucrativos, constituida e regular na forma da lei.
que participa da formalizagio do ato de transferéncia voluntaria;
XV - Subvencdes econdmicas - nos termos dos arts. 12, 11, e 16, da Lei n°, 4.320/1964, as que se destinam as
empresas publicas ou privadas de carater industrial, comercial, agricola ou pasteril, expressamente incluidas

nas despesas correntes do orgamento do Municipio de Muniz Freire/ES.

CAPITULOV
DAS RESPONSABILIDABES
Art. 5° E de responsabilidade da Secretaria Municipal de Financas como unidade responsavel pela Instrugho
Normativa:
1- Promover a divulgagio e implementacio dessa Instrugio Normativa, mantendo-a atualizada, orientando as

unidades executoras e supervisionar sua apiicacgo;
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11 - Promover discussées técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel pela coordenagio
de controle interno, para definir as rotinas de trabalho  os respectivos procedimentos de controle gue devem

ser objeto de alteracfo, atualizagdo ou expansio.

Art. 6° Sdo de responsabilidades das Unidades Executoras da Instrugio Normativa:

I - Atender as solicitacdes da unjdade responsével pela Instrugiio Normativa, quanto ao fornecimento de
informacdes e a participagio no processo de atualizacio;

I - Alertar a unidade responsavel pela [nstruggo Normativa sobre alteragdes que se fizerem necessarias nas
rotinas de trabalho, oﬁjetivando a sua otimizacio, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos
nrocedimentas de controle & aumento da eficiéncia operacional;

I - Manter a Instrugo Normativa 4 disposicio ds, todos os funciondrios da unidade, velando pelo fiel
cumprimento da mesma;

IV - Cumprir fielmente as determinagdes da Instrugdo Normativa, em especial quanto aos procedimentos de

controle € quanto 4 padronizacdo dos procedimentos na geracdo de documentos, dados e informagdes.

Art. 7° Das responsabilidades da Contrcladoria Geral do Muricipio:

I - Prestar apoio técnico na fase de elaboragdic das Instrucdes Normaiivas e em suas atualizacfes, em especial
no que tange a identificag8o e avaliagdo dos poutos de controle € respectivos procedimentos de controle;

11 - Por meio de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes ao
Sistema de Convénio ¢ Consércios (SCV), propondo alteragio na Instrugio Normativa para aprimoramento

dos controles ou mesme a formatacgio de novas Instrugdes Normativas.

CAPITULO VI
DOS PROCEBIMENTOS
Secéo |
Pa Eﬁi‘-maiimgﬁo
Art. 8 A formalizacéo do ato de transferéncia afgi'm';fié;’ia? mediante convénio, ajuste, cooperagio, acordo ou
outro instrumento congénere seréd proposta pela entidade & Secretaria gestora dos recursos, mediante a
apresentacio do Plano de Trabalho, além dos s;egu_,iniés documentos:
i - Oficia de encaminhaments do convenente; -

Ii - Copia do Documento de Identidade, do CPF e comprovante de residéncia do dirigente da entidade;
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I - Termo de abertura de conta/Extrato zerado de conta especifica para o convénio;
IV - Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ, ¢opia da Ata de Elei¢dio e Posse da atual Diretoria da
Entidade ou Ato de Designagdo, acompanhada do Regimento Interno ou Estatuto Sociai devidamente
registrado em cartorio, cujo objeto demonstre compatibiiidade com o interesse piblico, e que seus membros
da diretoria ndo percebam qualquer espécie de remuneragio;
V - Razdes gue justifiguem a formaiizacio do ato dé fransferéncia voluntdria, mediante convénio, ajuste,
cooperagdo, acordo ou outro instrunento congénere;
VI - Descricdo completa do objeto a ser executado;
VII - Descrigdo de metas a serem atingidas, qualitativa e quantitativamente;
VIII - Etapas on fases de execugfo do objeto, com previsiio de infcio ¢ fim;
IX - Plano de aplicacdo dos recursos a serem desembolsados pelo Municipio, ¢ a contrapartida financeira da
entidade proponente, se for o caso, para cada projeto ou ¢vento;
X - Cronograma de desembolso;
XI - Comprovaggo do exercicio pleno dos poderes inerentes & propriedade do imdvel, mediante certidio
emitida pelo cartdrio de registro de imoveis competente, quando o ato de transferéncia voluntdria tiver por
objeto a execucio de obras ou benfeitorias em imdvel;
XII - Declaragdo emitida pela Secretaria Gestora dos. recursos, de que a entidade detém comprovadas ¢
satisfatorias condigBes técnicas de funcionamento, recursos humanos disponiveis para consecugio do sen
objeto e atribuicBes regimentais ou estatutarias relacionadas com o mesmo;
XIJII - Certid@es de regularidades junto ao Instituto Nacional do Seguro Social — INSS e junto ac Fundo de

Garantia por Tempo de Servigos ~ FGTS.

Paragrafo dinico: Integrard o Plano de Trabalho a especificagdo completa do bem a ser produzido ou adquirido
¢, no caso de obras ou servigos, o projeto basico, entendido como tal o conjunto de elementos necessarios ¢
suficientes para caracterizar, com nivel de precisdo adequado. a obra ou servico objeto do ato de transferéncia
voluntaria, ou nele envolvida, sua viabilidade técnica, custo, fases ou etapas e prazos e execugio, devendo,

ainda, conter os elementos discriminados no inciso §1°, do art. 116 da Lei n® 8.666/1993.

Art. 9° Atendidas as exigéncias previstas no artigo anterior, o termo de convénio ou outro instrumento
congénere, conterd, no minimo, as seguintes informacses:

I - Namero do instrumento, em ordem sequencial;
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1I - Razsio social, CNPJ e endereco da entidade gue esteja firmando o instrumento, bem como a respectiva
natureza juridica;
IIT - Nome completo, enderego, nimero e érgio expedidor da carteira de identidade e o CPF dos respectivos
titulares das entidades participes do ato de transferéncia voluntaria, ou daqueles que estiverem atuando por

delegagio de competéncia.

Art. 10 Além das informagdes acima citadas, o ato de transferéncia voluntéria devera conter, ainda, o seguinte:
I-0O objéto e seus elementos caracteristicos, com a descrigio detalhada, objetiva, clara e precisa do que se
pretendem realizar ou obter, em consondncia com o Plano de Trabalho, que integrara o ato de transferéncia
voluntéria, independentemente de transcrigic e compatibilidade com o plano plurianual e com a lei de
diretrizes orcaimentarias do Munic{pio;

I - O. valor do repasse e da correspondehte contrapartida, quando houver, depositados na conta corrente
especifica de movimentagfo dos recursos, e a obrigagio de cada um dos participes, inclusive quanto ao
pagamento de encargos sociais e da regularidade da obra, qéando tratar-se de execugdo de obras ou benfeitorias
em imovel;

I - A vigéncia, que deverd ser fixada de acordo com o prazo previsto para a consecucdo do objeto e em
fungfio das metas estabelecidas;

IV - A prerrogativa do Municipio de Muniz Freire/ES, de conservar a autoridade normativa e exercer o controle
e a fiscalizacdo sobre a execucdc, bem como de assumir ou fransferir a responsabilidade pelo mesmo, no caso
de paralisagio ou de fato relevante que venha a ccorrer, de modo a svitar a descontinuidade do servigo,

V - A classificacio econdmica da despesa, de acordo com a classificagio das despesas orgamentarias, em
conformidade ao ato normativo do Poder Executivo;

VI - A forma de liberacio de recursos, obedecendo ao cronograma de desembolso constante do Plano de
Trabatho:

VII - A obrigatoriedade da entidade convenente de apresentar relatérios da execugio do objeto do Convénio a
Secretatia gestora dos recursos, bem como do dever de prestar contas a0 Municipio de Muniz Freire/ES dos
recursos recebidos, no prazo e forma estabelecidos no ato de transferéncia voluntiria, nesta Instrugdo
Normativa, Decreto Normativo e em demals atos normativos do Municipio;

VIII - A definigho do direito de propriedade dos bens remanescentes na data da conclusdo ou extingdo do
instrumento e que, em razdo deste, tenham sido adquiridos, produzidos, transformados ou construidos,

respeitado o disposto na

v
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Legislagdo pertinente;
IX - A faculdade aos participes do ato de transferéncia voluntéria para denuncia-io ou rescindi-lo, a qualquer
tempo, imputando-se lhes as responsabilidades das obrigagdes decorrentes do prazo em que tenham vigido ¢
creditando-se thes, ignalmente, os beneficios adquirides no mesmo periodo;
X - A obrigatoriedade de restituicdo de eventual saldo de recursos, inclusive os rendimentos da aplicagio
financeira ao Municipio de Muniz Freire/ES, quando ndo utilizado no objeto do mesimo até a data de conclusio
ou extinggo do instrumento de convénio ou similar; -
XI - A garantia do livre acesso dos membros da Secretaria de Finangas, da Secretaria gestora dos recursos, da
Controladoria Geral do Municipio, além dos servidores do Tribunal de Contas, a qualquer tempo ¢ lugar. a
todos os atos e fatos relacionados direta cu indiretamente com o instrumento pactuado, quando em missio de
fiscalizacdo ou auditoria;
XII - A observéncia quanto 4 obrigatoriedade de licitagio para as entidades sujeitas ao procedimento licitatério

¢ de cotagio de precos para as entidades nfo sujeitas ao procedimento licitatério.

Art. 11 O compromisso da entidade convenente em restituir ao Municipio de Muniz Freire/ES o valor
transferido, atualizado monetariaments, desde a data do recebimento, acrescido de juros legais, na forma da
legislac@o aplicdvel, nos seguintes casos:

I - Realizacio de despesas a titulo de taxa de edministracio, de geréncia, despesas com taxas bancérias, multas
de qualquer natureza, juros, corre¢fio monetéria ou similar;

II - Pagamento a qualquer titulo, a servidor ou empregado publico, integrante de quadro de pessoal de Orgio
ou Entidade Piblica da Administragio Direta ou Indireta, por servicos de consultoria ou assisténcia técnica;
I - Utilizag8o dos recursos em finalidade diversa da estabelecida no respectivo instrumento, ainda que em
cardfer de emergéneia,;

IV - Realizagdo de despesa em data anterior ou posterior a vigéncia;

V - Atribuigdo de vigéncia ou efeitos financeiros retroativos;

VI - Realizago de despesa com multas, juros e corregdo monetaria, referentes a pagamento ou recolhimentos
fora dos prazos;

VII - Realizagfio de despesa com publicidade, salvo de carater educativo, informative ou de orientagio social,
dos quais ndo constem nomes, simbolos ou imagens que caracterizam promocdo pessoal de autoridades ou
servigas publicos; |

VI - Quando nio for executado o objeto do ato de transferéncia voluntaria;




PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE — ES

IX - Quando ndo for apresentada, no prazo exigido, a prestacio de contas parcial ou final.

Art. 12 A indicacsio, pelo Municipio de Muniz Freire, de que os recursos para atender as despesas em
exercicios futuros, no caso de investimento e despesas decorrentes, deverfio estar consignados no plano
plurianual, ou em prévia lei que o autorize e fixe o montante das dotagdes que, anualmente, constardo do

orgamento durante o prazo de sua execucgao.

Secfio I
Da Assizatura e Publicidade
Art. 13 Assinarfio o ato de transferéncia, obrigatoriaments, todos os participes, devidamente qualificadas,

inclusive o interveniente, se houver.

Art. 14 A eficicia do ato e seus aditivos, independentemente de seu valor, fica condicionada & publicagdo do
respectivo extrato nos moldes do art. 61, §1° da Lei Federal n® 8.666/93, que sera providenciada pelo
Concedente, contendo 0s seguintes elementos:

1 - Espécie, numero do instrumento e ano do processo:

11 - Identificagio dos participes ¢ respectivo ndmero de inscrigio no CNPJ;

I - Objeto;

IV - Valor do instrumento especificando ¢ montante a ser repassado pelo concedente e o valor da contrapartida
do Convenente, quando houver;

V - Indicagdo da classificacdo orcamentdria funcional programatica (Unidade Orgamentaria, Programa,
Projeto/Atividade, Natureza de Despesaj, fonte de recursos, poi onde correrdo as despesas pelo concedente;

VI - Data de assinatura do instrumento e prazo de vigéncia.

Secho {11
Da Liberacdo dos Recursos
Art. 15 Apés a assinatura ¢ publicagio do Convénio, a Secretaria Gestora ird solicitar a liberagio da parcela
correspondente para realizar a sua execugio na forma do Cronograma de Desembolso do Plano de Trabalho

aprovado.
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Art. 16 Os recursos serdo liberados pelo Municipio conforme disponibilidade de Caixa e sin estrita

conformidade com o Plano de aplicagio aprovado.

Art. 17 A liberag8o dos recursos deve ocorrer mediante deposito bancério, em conta corrente da Entidade,
aberta em instituigio financeira oficial (Banco do Estado do Espirito Santo - BANESTES S.A, Banco do Brasil

ou Caixa Econdmica Federal), com finalidade especifica da mevimentacio dos recursos do convénio.

Art, 18 Os recursos transferidos serfio mantidos pelo Convenente em institui¢io financeira oficial, em conta
bancéria especifica, somente sendo permitida movimentaco oriunda da execucdo do Convénio, cujas despesas
deverdo estar previstas no Plano de Trabalho, ser comprovadas através de documento fiscal correspondente,
com pagamento por meio de ordem bancaria, cheque nominativo ou transferéncia eletrénica ao credor, ou

ainda para aplicacio no mercado financeiro.

Paragrafo dnico. Os recursos de convénio, enquanto ndo utiiizados, deverdo ser obrigatoriamente aplicados
em caderneta de poupanca, se a previsio de seu uso for igual ou superior a um més, e em fundo de aplicacdo
financeira de curto prazo, ou ainda em operagfo de mercado aberto lastreada em titulo de divida piblica.

quando sua utilizaco estiver prevista para prazos menores.

Secac IV
Da Prestaciio de Contas
Art, 19 Prestacdo de Contas é a documentac8o apresentada para comprovar a execugdo de uma parcela

recebida ou do total de recursos recebidos ao longo da vigéneia do convénio ou congénere.

Art. 20 O Orgio ou Entidade que receber recursos, na forma estabelecida nesta Instrugiio Normativa, ficard
sujeito a apresentar ao Concedente a prestacdo de contas do total dos recursos recebidos, da respectiva

contrapartida e da aplicag@o financeira, se for o case.

Art. 21 A prestaciio de contas serd composta da seguinte decurmentaggo:
I - Oficio de encaminhamento;
II - Cépia do Terme de Convénio,

IIT - Cépia do Plano de Trabalho;




IV - Relatério da execucdo da Receita e da Despesa;

V - Relacio de Pagamentos (nome do fornecedor, CNPJ, nota fiscal, data da nota, data e numero do cheque ¢
valor): |

V1 - Conciliagio Bancéria, mesmo quando o saido for zero;

VII - Cépia do termo de aceitagdo definitiva da obra ou servigo de engenharia, quando for o caso de obras,
atestado pelo engenheiro responsavel;

VI - Cépia de Notas Fiscais, com Certiddes do FGTS e INSS do fornecedor;

IX - Extrato mensal da conta bancdria, identificando o crédito recebido e aplicado;

X - Extrato mensal de aplicagio financeira se houver;

XI - Processo licitatdrio dispensa ou inexigibilidade de iicitagdo, quando for o caso;

XII - Folha de frequércia de pessoal cedido pela convenente, s¢ houver;

XTI - Comprovante de depsito bancdrio, em conta a ser fornecida pela Concedente, do vaior do recurse ndo
utilizado dentro do perfodo de vigéncia do convénio;

XIV - Demonstrativo de preco de mercado no minimo 03 {trés) orcamentos com CNPJ, CPF com assinatura
dos seus respectivos responsavels;

XV - Comprovante de depésito feito pelo convenente para cobrir despesas com cobranga de tarifas bancérias

e/ou taxas administrativas.

Paragrafo anico: A Nota Fiscal serd entregue pelo fornecedor e deverd ser emitida em nome da Entidade,
devendo observar, ainda, as seguintes informagdes e aspectos:

a) Expressio “Nota Fiscal”, o seu respectivo nlimero serial € a sua data de validade para emissdo;

b) O nome da Empresa (Razfo Social) e os Cadastros de CNPJ, Inscricio Estadual e/ou Inscrigio Municipal,
quando possivel;

¢) Enderego completo;

d) Inexisténcia de rasuras, borrdes ou Gualguer cuira forma de adulteragio;

¢) Data de emisséo;

£) Obrigatoriamente ao preencher a nota fiscal colocar o ndmero do convénio e o seu objeto resumidamente.

Art. 22 A prestagio de contas serd apresentada a unidade concedente em até 30 (trinta) dias apds o vencimento
do prazo previsto para a aplicagdo da tltima parcela transferida ou para o cumprimento total das obrigag@es

pactuadas.
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Art. 23 Poderdio ser apresentadas prestagdes de contas parciais, relativas a diversas etapas de execugio do

objeto, precedendo a prestagio de contas final.

Art. 24 O processo de prestagdo de contas dos recursos deverd ser encaminhado, através de oficio, ao
Concedente pelo protocolo, que submeterd o mesmo a uma analise de conformidade pela Area de
Contabilidade, que:

I - Verificara se toda a documentagfo foi apresentada, o objeto do convénio foi executado € se a verba foi
utilizada adequadamente conforme o Plano de Trabalho pela Entidade Conveniada. Caso houver rejeigio, a
Area de Contabilidade comunicard a Secretaria Gestora que notificard a Entidade para a regularizac#o.
tomando as medidas cabfveis para tal;

II - Caso a documentago esteja reguiar, comunicard a aprovacgdio & Secretaria Gestora, que encaminhara 2
Area de Contabilidade a solicitagéo de liquidacdo da parcela subsequente, se houver;

IIT — A prestagdo de contas analisada deverd ser encaminhada a Secretaria Gestora para a devida apreciagdo
do respectivo Conselho Municipal, quando for o caso.

IV - Cabe a Secretaria Gestora, acompanhar a execugdo do convénio, bem como dirimir as dividas do

convenente quanto as obrigagbes e compromissos assumidos com a aplicagio do recurso pablico.

Art. 25 O Municipio adotard medidas saneadoras e judiciais cabiveis & ma utilizagfo dos recursos piblicos
por parte da Entidade que receber qualquer Subvencfio ou Contribuicdo, exigindo, quando for o caso, a

devoluciio do valor corrigido ao erdric Municipal.

Secic V
Das Vedacies
Art. 26 B vedado a qualquer OrgZo ou Entidade da Administragdo Publica Municipal:
I - Celebrar Convénios ou Termes Aditivos para iransferéncia de recursos arérgéios, a Entidades publicas e
privadas, ou a pessoas fisicas que estejam em mora com a administragdo piblica ou inadimplente com outros
convemos; |
IT - Celebrar Convénios ou Termos aditivos com entidades sem fins lucrativos que néio atendam a todas as

exigéncias desta Instruglio Normativa e aos demais requisitos estabelecidos na lei de Diretrizes Orcamentarias

N
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vigente, especialmente quanto ao cumprimento das disposigdes constitucionais e da Lei Complementar Federal
N°101/2000, ressaivados os casos de calamigade piblica oficialmente declarada.
III - Celebrar Convénios para o mesmo objeto. exceto quando se tratar de ages complementares, devendo

ficar consignada que cada parcela se limitard a execugdo do objeto do respectivo Convénio.

Art. 27 E vedada a inclusfo, tolerdncia ou admisséo, no instrumento de Convénio, sob pena de nulidade do
ato e responsabilizagio do agente que der causa, de cldusulas ou condigBes gue prevejam ou permitam:

I- A realizacio de despesas a titulo de taxa de administragdo, de geréncia ou similar;

11 - O pagamento de gratificacdo, consultoria, assisténcia técnica ou qualquer espécic de remuneracéo adicional
a servidor que pertenca aos quadros de Orgdo ou de Entidades da Administragio Piblica Municipal, Estadual
ou Federal, que esteja lotado ou em exercicio em qualquer dos entes participes;

III - O aditamento do Convénio para alteracio do objeto pactuado;

IV - A utilizacdo dos recursos em finalidade diversa da estabelecida no respectivo instrumento, ainda que em
carater de emergéncia;

V - A realizaciio ou pagamento de despesas em data p:-osterior ou anierior 4 sua vigéneia,

VI - A atribuicdio de vigéncia ou de efeitos financeiros refroativos;

VII - A realizaciio de despesas com taxas bancérias, inclusive juros por eventual saldo negativo da conta
bancéria;

VIII - A realizagio de despesas com multas, juros ou corregdo motnetaria referente a pagamentos ou
recolhimentos efetuados fora do prazo, salvo se decorrer de atraso na liberacdo do recurso pelo Concedente;
IX - A transferéncia de recursos ou bens para clubes, associacdes de servidores ou quaisquer entidades
congéneres, excetuadas creches e escolas para o atendimento pré-escolar;

X - A realizacio de despesas com publicidade, salvo as de carater educativo, informativo ou de orientagdo
social, das quais ndo constem nomes, simbolos ou imagens que caracterizem promocio pessoal de autoridades

ou servidores pablicos.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAILS
Art. 28 O atendimento aos termos desta Instruciic Normafiva, ndo exime a observincia e respeito ao

ordenamento juridico, inerente ao caso.

Nk
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Art.29 A inobservancia desta Instrugdo Normativa censtitui omisséo de dever funcional e seré punida na forma

prevista em lel.

Axt. 30 Os casos omissos nesta Instrugiio Normativa serio sarados conjuntamente pela Secretaria Municipal

de Finangas e pela Controladoria Geral Muricipal.
Art. 31 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data de publicacio do ato de aprovacio da mesma.

Art. 32 Integram-se esta Instrugiio Normativa os seguintes anexos:

a) ANEXO 1 - Modelo do Plano de Trabatho;

b) ANEXO I — Modelo de Execugiio da Receiia e da Despesa;

¢) ANEXO 1T — Modelo de Relagio de Pagamentos:

d) ANEXO IV — Modelo de Conciliagio Bancaria;

¢) ANEXO V — Modelo do Checklist — Prestagio de conta de convénio.

Art. 33 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data de publicaclio do ato de aprovacdo da

mesma.

Muniz Frsire/ES, 03 de fevereiro de 2017,

MARIAL ITMARAES

Secretéria Munic de Financas Interina

FABIOFA ALVES LOPES

Controladora Geral do Municipio

BAZZARELLA

nicipal
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ANEXO1-PLANO DE TRABALHO

1- DPADOS CADASTRAIS

Orgao/Entidade Proponente CNPJ

Endereco

Cidade UF CEP DDD/Telefone _ E.A.
Conta Corrente Banco Agéncia Praca de Pugamento

Nome do Responsavel CPF
C1/Orgio Exp Cargo Funcio Matricula
Endereco CEP

2 - OUTROS PARTICIPES

Nome CGC/CPF E.A

Endereco CEP

2 - DESCRICAO DO PROJETO

Titulo do Projeto Periodo de Execuciio

Inicio Término

1dentificacio do Ghjeto

Justificativa da Proposicio




4 - CRONOGRAMA DE EXECUCAQO (META, ETAPA OU FASE)

R
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Indicador D _
uracio
Et a s ¥
Meta F:;z Especificacdo Fisico
ond | QU | Infcio | Términe
5 — PLANO DE APLICACAO (RS 1,00)
Natureza da despesa
Cadi Especificaco Total Concedente Proponente
adigo
TOTAL
6 -CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO (R$
1,00)
Concedente
Meta | 1° Més 2° Més 3° Més 4° Més 5° Més 6° Més
Meta | 7° Més 8" Més 9° Mes 19° Més 11° Més 12° Més
Proponente (contrapartida)
1° Més 2° Més 3° Més 4° Vés 5° Més 6° Més
Meta
Meta | 7° Més 8° Més 9° Més 10° Més 11° Més 12° Més

A

AN
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7 - DECLARACAQ

Na qualidade de representante legal do proponente, declaro, para fins de prova junio a
para todos os efeitos e sob as penas da lei, que inexiste qualguer débitc em mora ou situagdo de
inadimpléncia com o Tesouro Municipal ou gualquer drgao ou entidade da Administragiio Piblica,
que impega a transferéncia de recursos oriundos de dotacBes consignadas nos orgamentos do
Municipio, na forma deste plaro detrabalho.

Pede deferimento,

Muniz Freire/ES, de de xxXxx.

Assinatura do Presidente/Diretor da entidade

8- APROVACAQ PELO CONCEDENTE

Aprovado

Local e Data Concedente







PREFEITURA MUNICIP

AL DE MUNIZ FREIRE - ES

ANEXG 1 - EXECUGAO DA RECEITA E DESPESA

Executor

Convénio n®

Receita

Despesa

Valores Recebidos inclusive rendimentos

Despesas Realizadas conforme relacao
de pagamentos

Discriminar

Saldo anterior

Saldo {Recothido/recolher)
Despesas realizadas conforme
relacdo de pagamentos

Recebido

nmmcom;o de contrapartida

Recebido de juros de aplicacéo financeira

ASSINATURA E CARIMBO:

Saldo em
Total Total
EXECUTOR: RESPONSAVEL PELA EXECUCAO:

ASSINATURA E CARIMBQ:.
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ANEXC Il - RELAGAO DE PAGAMENTOS

Recursos o
PARCELA N°
1 . Concedente Convénio
2 - Executor n°
3 - Outros
N° Nota Data

Recurso [tem Credor CMNPJ/CPF CH /OB Data emisséo Fiscal emissao Valor
Total
EXECUTOR: RESPONSAVEL PELA EXECUCAQ:
ASSINATURA E CARIMBO: ASSINATURA E CARIMBO:
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ANEXO IV — CONCILIACAO BANCARIA

NOME DA ENTIDADE

CONCILIACAO BANCARIA

IDENTIFICACAO DO CONVENIO

| Orgido Concedente:

Orgao/Entidade Beneficiado:

Periodo de
Vigéncia:

IDENTIFICACAO DA CONTA BANCARIA ESPECIFICA PARA O

CONVENIO NO BANCO DO ESTADO DO ES - BANESTES
ESPIRITO SANTO - BANESTES

Titulo/Nome da Conta:

Namero da Conta:

1 - Saldo Bancario em / /

Conforme extrato(s) emManeXo ..., 3

2- Cheques emitidos e ndo constantes do extrato
(n&c compensados pelo banco), a saber:

N? Cheque Data Emissao

Valor

ValorTotaldoltem 2 ... ST UUURUR PR $ R$

3- Outros débitos n&o fangza(‘:los pelo banco, asaber:

N° Aviso Data Emissao

Valor

Valortotal Ao eim B 3 RS

VALOR
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4- SALDO BANCARIO CONCILIADO ( 4= 1-2-3)

...................................................... R$

LOCAL/DATA

Resp.pelo
Orgéo/Entidade Diretor
(a) / Responsavel
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ANEXO V - CHECKLIST - PRESTACOES DE CONTAS DE CONVENIOS

1. DADOS DO CONVENIQ

N° CONVENENTE:
OBIJETO:

VIGENCIA: / [ _ADITIVOS:( )SIM( )NAO QUANT,

( )DE VALOR R$ { YDE PRAZO / /.

VALOR: QUANTIDADE DE PARCELAS

1* PARCELA: DATA DO PAGAMENTO: / /
2* PARCELA: DATA DOPAGAMENTO: / /
3*PARCELA: _DATA DOPAGAMENTO: / /-
4% PARCELA: DATA DO PAGAMENTO: / /

PARCELA EMANALISE:

HOUVE CONTRAPARTIDA ESPECIFICADA?

( YSIM(  )YNAOVALOR?

HOUVE CONTRAPARTIDA ESPONTANEA?

( JSIM(  YNAOVALOR?

2. DADOS DA PRESTACAO DE CONTAS
(caso seja 2°, 3" ou 4° parcela preencher informagBes com base na prestagiio de contas da 1° parcela)

LICITACAQ - TIPO N

EMPRESA VENCEDORA:




VALOR DOCONTRATO:

O VALOR DO CONTRATO E O MESMO VALOR DO CONVENIO?

SIM NAO

OBSERVACOES:

ESPECIFICACOES

SiM

NAG

N/A

OBESERVACOES

Oficio de encaminhamento

Cépia do Termo de Convénio

Cdpia do Plane de Trabalhe

Relatdrio da execucdo da Receitz e da

[Despesa

Relacdo de Pagamentos (nome do
fornecedor, CNPJ, nota fiscal, data da

nota, data e niimero do cheque e valor)

Conciliacdo Bancéria

Cépia do terma de aceitacdo definitiva da
obra ou servico de engenharia, quando for
o caso de obras, atestado pelo engenheiro

respansdvel

Cépia de Notas Fiscais, com Certiddes do

FGTS = INSS do fornecedor

Notas Fiscals observaram as seguintes

inforimagdes e aspectos:

a) Expressio “Nota Fiscal”, o seu
respective namero serial ¢ a sua data de
validade para emissdo;

b} O nome da Empresa (Razdo Social) e




[
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os Cadastros de CNPI, Inscriciic Estadual
efou Inscricio  Municipal, quando
possivel;

c} Endersge completo;

d} existéncia de rasuras, bhorrfes ou
qualquer outra forma de adulteragéo;

&) Data de emissio;

f) Ntmero do convénic e o seu objeto

resumidamente.

Extrato mensal da conta bancéria,
identificando o crédite recebido e

aplicado

Extrato mensal de aplicagéio financeira se

houver

Processo  licitatério  dispensa  ou
inexigibilidade de licitacgo, quando for o

caso

Folha ds frequéncia de pessoal cedide

pela convenente, se houver

Comprovente de depésito bancério, em
conta & ser fornecida pela Concedente, do
valor do recurso ndo uiilizado dentro do

perfode de vigneia do convénio

Demonstrative de prego de mercado no
minimo 03 (irés) orcamentos com CNPJ,
CPF com assinatura dos seus respectivos

responséveis

Comprovante de deptsite feito pelo
convenente para cobrir despesas com
cobranga de tarifas bancérias e/ou taxas

administrativas

Tustificativas







Decreto n® 7.077/2017

IVO CEZAR COGO
CHEFE PE GABINETE

iz freve 65, _OF10Q__ 1 YO

g
PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE - ES

DECRETO N° 7.135/2017

gé‘f’ﬁﬁco que fiz publicar nes:

data 2(0) 3lornSTR ol “APROVA INSTRUCAO NORMATIVA SCV
N85/ GoA ; ;
222/ G0N 0012617, VERSAO 001 E INSTRUCAQ

b

conforme defsrming a LOB

h

NORMATIVA SCV 0022017, VERSAQO 001, E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.”

S ———e

tn?a‘me?ﬁda Prafai o

O Prefeito Municipal de Muniz Freire, no usc das atribuicfes legais que lhe s&o
conferidas e objetivando a padronizagfo de procedimentos e rotinas a serem

desenvolvidas pelas diversas unidades da estrutura do Mumicipio,
DECRETA

Art. 1° — Ficam aprovados os termos das seguintes Instrugdes Normativas: SCV
001/2017, versdo 001, de responsabilidade da Secretaria Municipal de Finangas, que
dispde sobre os procedimentos para a celebragfio, controle ¢ prestagdo de contas de
convénios ¢ congéneres concedidos, no dmbito do Municipio de Muniz Freire/BES; 8CV
002/2017, versio 001, de responsabilidade da Secretaria Municipal de Finangas, que
dispde sobre os procedimentos para a celebragdio, controle ¢ prestagdo de contas de

convénios e congéneres recebidos, no mbito do Municipio de Muniz Freire/ES.

Pardgrafo Unico: Cabera 2 Secretaria Municipal de Financas a divulgagho das

Instructes Normativas ora aprovadas.

Art. 2° — Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagio.

Muniz Freire/ES, 03 de fevereiro de 2017.

CARLOS@]?\ T BAZZAREELLA
Prite unicipal






